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CONTRATANTE SUPERINTENDENC!A NOTARlADO Y REGISTRO

EONTRATISTA 'YENNIFER MARCELA JIMENEZ ROJAS |c

‘CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.075.256. 500 NEIVA

TELEFONO DE CONTACTO | 320-6496743 FIJO [:] EXT. :]

E-MAIL PERSONAL | YEMAIIRO@GMAIL.COM ]u

E-MAIL INSTITUCIONAL | : yennifer jimenez@supernotariado gov.co le

sanco | BANCOLOMBIA le  NoDECUENTA | 7603181420 o cA[ X o cc.[ o
CONTRATO ACTUAL

e Ao . VALORTOTAL DEL CONTRATO | § 3.752.100,00 ||
2530 o | 2023 |e - HONORARIOS MENSUALES [¢  2.251.260,00 |#

4 Prestar con plena autonomia técnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar la

. OBJETO DEL CONTRATO apficaciér_l de las’politicas internas de la SNR frente at Sistema'de Gestién Documental de las oficinas de registro de|

lnstmmerltos publlcos a nivel nacional, en el desarrollo de los lineamlentos de linea de produccién ORIP de NEIVA

-NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO i JAIRO CUSTODIO SANCHEZ SOLER |«
CARGO DEL SUPERVISOR [ RESGISTRADOR PRINCIPAL.DE INTRUMENTOS PUBLICOS I«

'CDPNo | 88823 [@ CRPNo. ﬂ 577623 e

FECHA coF|| 28/09/2023 | FECHACRY ' 21/11/2023 FECHA APROBACION 12 Mes  Afo

LUGAR DE EJECUCION . ' | 21 [ 11| 2023 |

CupAD - NEIVA. e Dia Mes Afio
c - T FECHA / FINALIZACION
DEPARTAMENTO . HUILA o CONTRATO | 30| 12| 2023 |e

FECHA DE SUSCRIPCION DEL Dia Mes Afio TOTAL DE EJECUCION DEL CONTRATO MESES DIAS
ACTA DE INICIO i 22 11 | 2023 }. E - .

1.125.630,00 |«

Dia - Mes Afio MES A COBRAR

16 | 12| 2023 |a PAGONo. NoDiAS DICIEMBRE |
AL | 31 {12 2023 |e | 03 e [15]s0%[ DICIEMBRE |

PERIODO DE PAGO
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1. Recapclén de los documentos radlmdos en la ORIP que mgresan por ventamlla dando

cumplimiento a las normas establecidas en registro d

e los sistemas FOLIO y/o SIR con una

periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de contro! de turnos de linea de

produccién.

2. Alistamiento del documento: organizar la doc tacién de rdo a los principios de

abragivo de los documentos por turno, ordenar el tumo, disponer los documentos del turno en

- prioglad y rango establecido en el Decrelo 1250 de 1970; como es, retirar el material

rpefa independiente para el injcio de ta etapa de digita

lizacidn de acuerdo con el Instructivo.

Valor del Pago Razon SOCla!
1. COMPARIA DE SALUD (EPS) 145.000 EPS ‘SANITAS SA o 125%
SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS g
2. FONDO DE PENSION 185.600 DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA[|*  15%
ASEGURADORA DE RIESGOS - e
3. LABORALES (ARL) 6.100 : P(?SITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0522%
TOTAL A PAGAR $ 336.700 PLANILLA DE PAGO No. | 9460644275 |¢
EEa RELACION.DEF R
‘ VALOR PAGO SALDO POR
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 3.752.100,00 ACUMULADO PAGAR
PAGO 01 VALOR DEL PAGO [ $ 675.378,00 e [ $ 675.378,00 $ 3.076.722,00 || =;
PAGO 02 VALORDELPAGO [ $ 1.125.630,00 |«[[$  1.801.008,00 $ 1.951.092,00 || °
PAGO 03 VALOR DEL PAGO | $ 1.125.630,00 |« ([ $  2.926.638,00 3 825.462,00
PAGO 04 . VALOR DEL PAGO «|3 ) - $ .
PAGO 05 _ VALOR DEL PAGO e -1 s R
PAGO 06 VALOR DEL PAGO «ls - $ -
PAGO 07 VALOR DEL PAGO als R $ -
PAGO 08 VALOR DEL PAGO «l 9 - $ -
. PAGO 09 VALOR DEL PAGO - o3 N S .
‘ PAGO 10 VALOR DEL PAGO 1B - $ -
- PAGO 11 VALOR DEL PAGO &3 - $ -
{ PAGO12 VALOR DEL PAGO «fs -1 (s -
PAGO 13 VALOR DEL PAGO «ls N $ -
Dia Mes Afio .
. DEL| 16 12 2023 - DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO ' PAGO No.
aL [ 31 | 12| 2023 [ 03| DICIEMBRE

Sa re |zo el proceso de recepctén de Ios documenlos
radicados a través de las cajas de la oficina ORIP Neiva.
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1. Recepcrén de los documenlos radicados en la ORIP que ingresan por venlam[la dando
cumplimiento a las normas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el formulario de control de turnos de linea de
produccién.

2. Alistamiento de! documento: organizar la documentacion de acuerdo a los principios de
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material

abrasivo de los documentos por turno, ordenar e! turno, disponer los documentos del turno en
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el instructivo.

3. Digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de
radicacién de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno
anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)

digitalizar el formularios de calificacién o formulario de correccién o nota devalutiva o mayor valor
(segun sea el caso). por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS e turno asignado en
radicaclén y adjuntar, realizar verificacién completa.

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno
..|e imagenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion.
5 Realizar la indexacién: Asocrar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al
100%. : .- .-

8. Tlplf cacién del documento: validar que el recibo de caja fisico coincida con e! tumo del
documento dig itaiizado y fos datos basicos, verificar consecutivo, pagmado yla uplf icacion

de la cantidad da hojas digitalizadas o alistamiento.

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al
Jurrio respectlvo en el archivo temporal en orden de’ turno los documentos. clasificando, turnos|
d »s y los de mayor valor, mientras dura el tramite interno, diligenciar al formato de
préstamos y consultas.

'8. Disposicién y armado def trémite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacién se ubica
el documento generado por la ORIP. como respuesta a la solicitud: formulario de

calnf cacion, nota devolutiva, formulario de correccion yio mayor valor, este documento se

anexa af turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y ayor

valor ubicandolos en el drea dispuesta que permila su identificacion. Para los documentos
calificados o corregido; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la ocumentacién

y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacién o|
formulario de correccion a cada paquete se entrega a ventanilla el identificado para el usuario; e!
paquete con destino a regisiro se ubica en el archivo en el 4rea fisica definida para armado e
inventario.

9. Diligenciamiento de informes: Anexo nimero No. 2, novedades presentadas en los sistemas|
IRIS y estado de la infraestructura tecnolégica entregada por fa SNR para desempefiar sus
funciones, formato dnico de inventario documental FUID, formato Excel dando cumplimiento a la
Ley de General de Archivo. (Entrega del archiva en Excel y pdf).

10. Responder por la administracién y manejo de los blenes eniregado para la ejecucién del
contrato.

11, Mantener plena reserva y confi dencralrdad de [a informacién que reciba para el cumplimiento
del contrato.

12. Recibir, revisar, ciasuf’ icar, radicar, disiribuir y controlar documentos ingresados para registro|
encaja

|13. Desarrollar la sistemalizacién o digitalizacién de los documentos que se requieran acorde|
con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.

14, Apllcar el acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y deméas normatividad vigente que rige fa materia.

15. Apoyaf las funciones de archivo misional, admlmslratlvo y demas, cuando la oficina de
regisiro de instrumentos publico no cuente con apoyo de gestién documental

16. Las demas que el supervisor del contrato consldere pertinentes, conforme a la naturaleza del
contrato.

.

idocumento digitalizado y los datos basicos, se verifict el

Se hizo 1a recepcion de tos tumos radicados en ia ORiP que

ingresaron por la ventanilla, cumpliendo las nomas
establecidas en los Sistemas de Falio, IRIS y/o SIR con una
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el contro)
de turno de linea de produccién, 2. Se realizé alistamiento de|
los documentos: se organizaron los documentos de acuerdo a
los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto
1250 de 1970; como es, retirar el material

abrasivo de los documentos por turno, ordenar e turno,
disponer los documentos del tumo en carpeta independiente|
para el inicio de la etapa de digitalizacién de acuerdo con el
instructivo.

3. Se hizo la digitalizacién de documentos: primera fase: Tomar
cada una de las carpetas por turno de radicacién de menor a
mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar
el turno anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: Se buscaron|
los turnos en el sistema (SGD-IRIS) y se ‘digitalizaron los
formularios de calificacién o formulario de correccién o nota
devolutiva. o mayor valor (segln sea e! caso); por ultimo se
busco por el sistema SGD-RIS el turno asignado en radluctbn
y adjuntar, realizar verificacién compieta.

4. Se le realiz6 calidad a los documentos: se digitalizé el
documento verificando debidamente e! turno del documento en
fisico, contra el lurno e imagenes que aparecen én la pantalia
SGOD-IRIS, y se eliminaron las hojas en blanco y se validé la
paginacion.

S. Se realizard la indexacién: Se asocio un tipo documental a
cada imagen y se grabé el documento af 100%.

6.En cuanto a fa Tipificacién del documento: Se valid6 que el
recibo de caja fisico coincida con e! turno del

consecutivo, paginado y la tipificacién de la cantidad de hojas|
digitalizadas o alistamiento.

7. En e} Armado de documentos: Se organizé el documento;
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respectivo
en el archivo temporal en orden de tumo los documentos
clasificaron, en {urnos devueltos y los de mayor valor, mientras
dura el tramite interno, y se diligencid el formato de préstamos
y consultas.

8. En la Disposicidn y armado del tramite registral: Una vez fue
realizada la segunda digitalizacién se ubica el documento
generado por la ORIP como respuesta a la solicitud: formutario
de *
calificacin, nota devolutiva, formulario de correccién y/o mayor|
valor, este documento se anexé al turno clasificando los tumos
de documentos identificados como: devueltos y Mayor

valor ubicandolos en el area dispuesla que permita su
identificacién. Para los documentos calificados o corregidos; se
procedié a ubicar y retirar de! archivo temporal de ta
documentacién

y se separé la copia con destino a registro y la del usuario, se
anexo el formulario de calificacién o formulario de correccién a
cada paquete y fue pasado a la ventanilla para ser entregado al
usuario; el paquete con destino a registro se dej6 en el archivo
en el drea fisica definida osra armado e inventain, |

colocarlas como anexos.

|NOTA: Si se requiere ampliar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor
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e P OIPEA] &umx‘ﬁ;e‘(.}ﬁ}:‘;v et e AT “ ...@%
Una vez verificado el desarrolio de Ias actividades  asignadas para el presente perlodo. se de;a constancia que el
(la) contratista YENNIFER MARCELA JIMENEZ ROJAS identificado (a) con cedula de ciudadania
. |No . 1.075.256.500 de NEIVA cumplié sast:factonamente con el objeto y obligaciones
dei contrato de Prestacién de Servicios No 2530 de 2023  conforme las normas, especificaciones, procedimientos,
y' demds normas técnicas exigibles.

del CRP No. 577623 CDP No 88823

3, “‘xxm‘m&c/ ..v.z raesa

Se -autoriza el pago por la suma de : $ 1.125.630,00

\;alor enletras: (UN MILLON ,CIENTO VENT!Y CINCO MIL ,SEICIENTOS TREINTA PESOS

Dia Mes Afo

"PERIODO DE PAGO DEL| 16 12[ 2023 ] PAGO No. DICIEMBRE ]
ac| 31 [12] 2023 | | 03] DICIEMBRE |

Para constancia se firma en NEIVA alos 28 dias dei mes de DICIEMBRE de 2023

TiTaey:

Lo sk

JAIRO CUSTODIO SANCHEZ SOLER
RESGISTRADOR PRINCIPAL DE INTRUMENTOS PUBLICOS DE NEIVA.

e e

.

ool fhh gt
YENNIFER MARCELA AMENEZ R

{ = Firma Contratista
YENNIFER MARCELA JIMENEZ ROJAS
Cedula de Cludadania No )
1.075.256.500Q DE NEIVA
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FORMATO PARA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE ANO GRAVABLE 2023

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten
servicios y que contraten o vinculen por al menos noventa (90) dias continuos o
discontinuos, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran
ingresos de la cédula de rentas no laborales. En este caso, ningln ingreso por honorario
podra ser incluido en la cédula de rentas de trabajo’, me permito certificar bajo la
gravedad de juramento, que :

. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por io menos noventa

(90) dias continuos ¢ discontinuos, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas

asociados a [a actividad que realizo. SI___ NO_X

. OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el afio 2022
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales)
fueron iguales o superlores a 1400. UVT. SI___NO_X .

3. SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI___ NO_X

4. Dependiente Economico: SI___ NO_X  (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto

Tributario, "adjuntando Certificado expedido por Contador Pablico, con soportes
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18
afos, se debe adjuntar registro civil.

5. Realizo aportes voluntarios al Fondo de Pensiones y Cesantias SI__ NO_X,

6. Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion (AFC)
SI___NO_X_, adjuntar pago mensua! del ahorro realizado.

. Crédito de Vivienda SI___ NO_X , adjuntar extracto bancario del crédito de
vivienda.

En constancia de lo anterior, se firma a los 29dias del mes de DICIEMBRE de 2023.

Atentamente,

Oym[ L:Zﬁ ﬂ(ﬁa!"
YENNI ER MARCE MENE OJAS

CC. 1.075.256.500 DE NEIVA.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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Bogoté D.C., - Colombia
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